Microsoft Mail

0g
Microsoft Schedule+

© Dansk Data Elektronik A/S
august 1995






—m—

Indholdsfortegnelse

MICROSOFT IMALL ...ttt 3
Betjening af programmet ... 4
Start Mail ..o 4

Mus eller tastatur...........oooiiiiiii e 5
Skaermbilledet...........ooooviiii e 5

Send enmeddelelSe ...........ooooiiiiiiiii 6
Brug af adressekartotek ..............cccoociiiiiiiiii 8
Laesenmeddelelse ... 9
Symboler i Indbakken ... 9
Indstillinger.........cooiiiiiiii 10
OPEAVE. ...t 11

Besvar en meddelelse ... 12
Udskriv en meddelelse..............ccooiiiiiiiiiii 13
OPBAVE. ... 15

Seg efter en meddelelse..............oo.oooiiii 16
Arkivering af post 1 MAPPET ........oooiiiiiiiii i, 18
UdDAKKE ... 18
IndbakKe..........oooviiiiiie 18
Oprettelse af MapPer............ooooiiiiiiiiii 19
OPZAVE. ... 23
MeddelelsessKabelon ...............ooviiiiiiiiiiiii e 24
Opret meddelelsesskabelon ... 24

Flyt meddelelsesskabelon ... 25

Brug meddelelsesskabelon ... 26
OPBAVE. ...ttt 27

Private mOdtagergrUPPeT.......ccouviiiiiiieeiiie ettt 28
Opret privat MOdtagergrupPe.........covevrireiirieeieeieerceee e 28

Send meddelelse til privat modtagergruppe ............cccccceevvviennenns 29
OPZAVE. ... 31

Vedhaeftede filer. ..o 32
OPZAVE. ...ttt 35

APPENAIKS ... 36
Online hjelpe-funktionen .............c..cccooiiiiiiiiiii 36
Begreber i Mail.............coooiiiiiii 38
MICROSOFT SCHEDULE .......citiiiiiiiiiiiiiic e 41
Betjening af programmet ..., 42
Start Schedulet ... 42
Skarmbilledet ... ... 43

Valg dato ..o 44

© Dansk Data Elektronik A/S




2 Microsoft Mail

Ny aftale. ..o 45
Opretaftale ..o 45
Symboler i OVErsiGten ............ocooiiiioiiiiicie i 46
Kopier en aftale.............ccocoooiiiiiii 46
Sletenaftale............cccoooiiiiiii 46
Flyt/&ndre en aftale ... 47

OPEAVE ...t 49

Gentagne aftaler ... 50
Opret gentagende aftale..................... 50
Slet gentagende aftale................ccocooo 52

N O T et 53
TilR] NOLE ... 53
SIEt NMOTE. .. oo 53

OPZAVE ... 55

Standard indstillinger ..............ccooiiiiiiiii 56
Tilpasse generelle indstillinger ..., 56

AZANG. ..o 58
Skift adgangskode ... 58
Giv adgangstilladelser...............c.occooiiiiii 58
Privilegier. ..o 60

OPBAVE ...t 61

OVEISIGE. ... 62

Indkaldelse til made .............ccooiiiiii 63
Indkald til mede (Arrangor)............ccocooiiiiiiiiec e 64
Indkald til made (deltager)...........c.oovvveiiiiiiiiicicc e 65
Indkald til mede (resume)............c.ooooiiiiiiiiiiiie i 66
Meddelelsesvinduet ...............cccoovviiiniiiion 67
Bruge andres kalender ... 68

OPZAVE ...t 69

Projekter 0 OPGAVET .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiee et 70
OPTet PrOJEKL. ..ottt 70
OPTEL OPGAVE ...ttt 70
Opret gentagende OPGAVET............c.oooiiiiiiiiiiiii e 72
Tilfej opgave til kalenderen...................... 72
Fuldfort OPZaVe..........cooiviiiiiiecee et 73

OPZAVE ... 75

Udskriv madekalender ..o 76

OPZAVE ... 77

Arbejde Offline .........coooiiiiiiiii 78

APPENAIX ...t 79
Begreber i Schedulet ... 79

®© Dansk Data Elektronik A/S




Microsoft Mail 3

_m

Microsoft Mail

Mail er et elektronisk postsystem til PC-netverk (eller Macintosh). Programmet
muligger elektronisk kommunikation mellem medarbejdere, hvilket ofte vil vare en
hurtigere og mere tidsbesparende made at udveksle beskeder pa, end den
traditionelle papirform.

Mail (som kerer under Windows), skal installeres pa en server i netvarket, samt pa
de enkelte arbejdsstationer, som brugerne betjener sig af. Serveren optreder som
et centralt postkontor, som koordinerer al post mellem brugerne. Pa denne
"postserver" vedligeholdes lister med navnene pa postbrugerne, fordelingslister
som ger det muligt at sende samme meddelelse til en modtagergruppe af mange
brugere pa én gang, mv. Den enkelte postbruger har en postboks, hvor post
modtages og sendes/besvares.

Postsystemet giver brugeren mulighed for at:

¢ sende, modtage og besvare elektronisk post
¢ udskrive meddelelser
o spge meddelelser frem efter bestemte kriterier

¢ arkivere meddelelser i mapper, som enten oprettes pa postserveren eller
lokalt pa brugerens harddisk

e arbejde med modtagergrupper/fordelingslister

¢ vedhzfie filer lavet i andre programmer, f.eks. regneark og tekstbehand-
ling, til de meddelelser du sender.
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Betjening af programmet

Start Mail

Mail startes og stoppes fra Windows. Programmet kan kaldes fra den ikon, som
efter endt installation indsattes i Programstyring.

Nér programmet aktiveres, bliver du bedt om at logge dig pd med login (og evt.

password).
*  Dobbeltklik pa ikonen for Mail Mail

%  Skriv adgangskode (ret evt. navnet forst)

*

Mail
Filer Rediger Vis Post Vindue Hj=lp

Herefter kan Mail kore i baggrunden. Mail-programmet kan indstilles til at give et
lydsignal, nar du modtager ny post. Dette defineres i Post, Indstillinger.

@© Dansk Data Elektronik A/S
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Mus eller tastatur

Mail-programmet kan betjenes med mus eller tastatur. Ofte benyttes en
kombination af begge dele, fordi man kan arbejde hurtigere ved hjzlp af de
sékaldte tastatur-genveje, hvor man ved bestemte kontroltast-sekvenser far udfort
mange kommandoer pa én gang.

\/@ Med mus klikkes pa knapper
Med tastatur tastes Alt + tast (understreget i menuoversigten)
Skaermbilledet

Skarmbilledet er, som det ses herunder, opdelt i to dele, hvor den venstre del lister
de forskellige postmapper, du kan valge mellem, mens den hgjre del viser
indholdet af den aktuelt valgte postmappe (navnet pa denne fremgar af titellinien i
vinduet).

Indbakke

(3 Afsendt post il Jan Conra.. Mpdeindkaldelse - 26-11-1994 12 52

@ indbakke 2 Til: Jan Con... Vigtig besked! 25-11-1994 1253 |
€2 Papirkurv s Til: Jan Con... Kopi af referat fra bestmgde 25-11-133412.56 f§
Skabeloner 3

Ved at trekke i den lodrette vinduesadskillelseslinie kan du opna mere plads i det
hgjre felt til evt. lange meddelelsestekster.

®© Dansk Data Elektronik A/S




6 Microsoft Mail

Send en meddelelse

Du kan sende en meddelelse til en eller flere brugere. Hver bruger har sit eget
brugernavn der er gemt i postkontoret.

(Post, Nyt brev)

Vis Eos ndge

‘Send brev

*  Indtast modtagerens brugernavn
Flere brugernavne adskilles af ;

*  Udfyld evt. feltet Cc hvis andre brugere skal have en kopi

*  Udfyld feltet emne
Emnet vises pi meddelelseslisten i modtagerens Indbakke og giver et praj om
hvad meddelelsen indeholder

* Indtast en meddelelse

*  Velg knappen
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Meddelelsen vil herefter kortvarigt fremga i standardmappen Udbakke:

Vindue Hj=lp

Filer Rediger Vis Post

Herefter vil brevet efter afsendelse blive placeret i standardmappen Afsendt post:

ap
€ Afsendtpost || U Til: Merete Schmidt Untitied.ppt 18-07-1994
< 3 Indbakke i Til: P19 ilokale U8 Untitled.ppt 18-07-1994
Papirkurv | €0 Til: Jette Smith DDEORG.PPT 18-07-1994
Skabeloner || €8 Til: P18 ilokale U8 Gave fra en, dergeme ... 19-08-1994

| @0 Til: P20 i lokele U8 En gave 19-08-1994
3 Til: Jens Olsen... Indkaldeise til $47-mgde 26-01-1395!

Tip!
Du kan indtaste de forste tegn i et brugernavn og fa Mail til at give dig resten af
navnet ved at trykke pd ALT+n
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Brug af adressekartotek

Hvis du ikke kender brugernavnet kan du finde det 1 adressekartoteket

* Vealg (Post, Adressekartotek)

agn

Dortthe Hjoith Hansen

instrukter fokale u5

Jan Conradsen, Sys-adm.
ens () AB

Jette Smith

Merete Schmidt

P11 ilokale U8 - Instruktor

P12ilokale U8

Jens Olsen, AB

*  Dobbeltklik pa navnet

*x  Klikpa [ }

*  Klik pa

Tips!

e Der kan valges flere navne ved at holde Ctrl-tasten nede og klikke pa hvert
enkelt navn du ensker at sende en meddelelse til.

o Et omride med navne kan velges ved at klikke pa det forste navn, holde Skift-
tasten nede og klikke pa det sidste navn.
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L2es en meddelelse

De meddelelser der modtages, placeres i Indbakken. De uleste meddelelser vises
med fed skrift.

*  Abn mappen Indbakke
*  Dobbeltklik pa den meddelelse du ensker at laese

*  Las andre meddelelser pa listen ved at klikke pa

eller

*  Tryk Esc eller Ctrl + F4 for at lukke meddelelsesvinduet

Symboler i Indbakken

Meddelelsen er endnu ikke last.

Meddelelsen er endnu ikke lest. Der er vedhaften et dokument/en fil
til meddelelsen.

Meddelelsen er last.

Meddelelsen er lest. Der er vedhzftet et dokument/en fil til
meddelelsen

Aben meddelelse. Meddelelsen er gemt men ikke sendt. Bruges bl.a. til
skabeloner. Se afsnittet “Meddelelsesskabeloner”.

Et redt udrabstegn ud for de viste symboler, betyder at afsenderen har bedt om en
kvittering nar meddelelsen er last.
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Indstillinger

Forskellige standardindstillinger kan (om)defineres for postboksen. Der kan valges
et lydsignal ved ankomst af ny post, samt om meddelelser i Papirkurven skal slettes

ved afslutning:

*  Vealg Post, Indstillinger

*  Foretag de snskede valg

*  Klik pa

“Indstillinger

—Brevbehandling
<4 Gem kopi af sendt post i mappen Afsendt post
(< Fej modtagere til privat adiessekartotek

—Ny post

Check ny post hver |T_—__] minut

Signal ved ny post:
X Lydsignal
[ Blinkende konvolut

~Optimering af lokal meddelelsesfil
Ou
@

—Bvrigt
[ Tem Papirkury ved afslutning

[ Skriv brev-vinduet kan du i Indstillinger markere, om der gnskes kvittering.
Hvis dette valges, kan du se ndr meddelelsen er lest af modtageren. Bemerk, at
valg af kvittering sdledes kun geelder dette ene afsendle brev - altsa ikke alle
breve, der afsendes.
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Formdl: at afsende en meddelelse samt leese en modtaget meddelelse

1.  Start Mail fra ikonen og log dig pa.

2. Ret tidsrummet for hvor ofte programmet checker for ny post. Sat
vardien til 1 minut.

3. Skriv en meddelelse til én af de andre kursister. Brug evt. adresse-
kartoteket.

Send ogsa en kopi (Cc) af meddelelsen til dig selv (af opgave-
tekniske grunde).

4. Hold gje med brevspraekke-ikonen i nederste hgjre hjorne af
skermbilledet.

Se lidt efter at dit brev vises i Afsendt post, samt at kopien figurerer
i Indbakken. Skift til Indbakken.

5. IIndbakken vises kopi-brevet som en lukket konvolut, indtil du
leser det: Dobbeltklik pé brevhovedet, og las dit eget brev. Se
efterfolgende, at konvolutten nu vises som abnet.

6. Send en meddelelse til én af de andre kursister. Feltet “Emne”
udfyldes med medeindkaldelse.
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Besvar en meddelelse

En del meddelelser kraver et svar. Du kan svare pa en meddelelse, der er dben eller
valgt pa meddelelseslisten.

Nér en meddelelse besvares, indsattes afsenderens navn i boksen “Til”, og det
oprindelige emne indszttes i boksen “Emne” med SV foran (for svar).

Ved besvarelsen kan du bruge alle de funktioner, der er tilgengelige ved afsendelse
af post.

*  Klik pa (Post, Besvar)

Fra: P19 lokale U8
Til: P20 i lokale UB
Emne: hej helle

iDato: 15. august193416.03

* Indtast svaret

*  Klik pi |

Hvis meddelelsen har flere modtagere kan svaret sendes til afsenderen og de andre
modtagere.

*  Klik pa (Post, Besvar alle)

* Indtast svaret

x  KIik pa |
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Udskriv en meddelelse

Efter at du har modtaget post, kan det vaere nyttigt at kunne udskrive udvalgte
meddelelser. Hvis der er vedhzftede filer, skal disse udskrives fra det program, der
blev brugt til at oprette dem.

* Afmaerk de meddelelser, der snskes udskrevet
Almindelige Windows-udvelgelsesmetoder med brug af Ctrl og Shift kan
anvendes

& (2 Afsendt post]]
&> Indbakke
Papirkurv

* Velg Filer, Udskriv

Printer: Default (HP LaserJet 4/74M)

[X] Udskriv flere breve pa en side

Kvalitet: [H 8j

% Vzlg evt. en alternativ printer under punktet Indstillinger.

*  Klik pa

© Dansk Data Elektronik A/S
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Formal: at besvare og udskrive meddelelser.

1.  Besvar en meddelelse du har modtaget i Indbakken.
2. Send en meddelelse til instrukteren og alle de evrige kursister.

3. Besvar en meddelelse i Indbakken, der er sendst til flere postbrugere.
Alle skal have besvarelsen.

4. Udskriv en meddelelse.

© Dansk Data Elektronik A/S
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Sog efter en meddelelse

Du kan spge efter meddelelser der er gemt i Indbakken eller andre Mail-mapper.
Der angives mulige negleord til segningen i den tilherende dialogboks:

*  Vezlg Filer, Find brev

Eiler Rediger Yis Post Vindue Hj=lp

Find brev 1 .

*

*

™ 3 Afsendt post
= @ Indbakke
Min egen mappd
I 3 Papirkurvy
Skabeloner
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*  Vzlg alle mapper eller en bestemt mappe

*  Klik pa
Der vendes nu tilbage til vinduet “Find brev”

*

Vindue Hja&lp

= Til: Jens Olsen... Indkaldelse til §47-mgde 26-01-1995 11.24 Afsendt post §

De fundne meddelelser kan behandles pd samme made som i alle andre mapper.
Hvis du sletter en meddelelse i vinduet “Find brev”, slettes den ogsé i den mappe
hvori den er gemt.

© Dansk Data Elektronik A/S
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Arkivering af post i mapper

I Mail arbejdes der med to grundleggende mapper, som ses herunder:

Vindue Hj=lp

Udbakke

Udbakke bruges ved afsendelse af en meddelelse. Meddelelsen flyttes midlertidig til
Udbakken, indtil Mail kan sende den. Hvis du arbejder offline, gemmes afsendt
post i udbakken, indtil du tilslutter dig dit postkontor og logger pa det.

Indbakke

Indbakke dbnes ved dobbeltklik, hvorefter du far adgang til folgende permanente
mapper:

Afsendt post Indeholder en kopi af de meddelelser du sender.
Indbakke Indeholder de meddelelser du modtager

Papirkurv Indeholder de meddelelser du sletter. Som standard temmes Pa-
pirkurven ved afslutning af programmet (dette kan @ndres).

© Dansk Data Elektronik A/S
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Oprettelse af mapper

Det kan vare praktisk at arbejde med egne mapper, udover standardmapperne. I
Mail skelnes mellem private og delte mapper:

Private mapper Mapper der kun kan leses af dén bruger, der har oprettet
dem.
Delte mapper Mapper, der oprettes som delt, kan benyttes af de andre

brugere, der er oprettet pa en sddan made, at de har adgang til
delte mapper. Ved oprettelsen af den delte mappe, bestemmer
brugeren selv hvilke rettigheder de andre skal have til den
delte mappe. Ma de kun lzse i mappen, eller mé de ogsa selv
leegge nye meddelelser i mappen.

Opret privat mappe

*  Vealg Filer, Ny mappe

Ny mappe .

Navn:

I

Type
@® Privat
QO Delt

*  Angiv navn pa mappen

*  Klik pa [

© Dansk Data Elektronik A/S
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B Ny' mappe i

Navn:
IMin egen mappel

~Type
@ Privat
O Delt

~Niveau

O Hovedmappe

@® Undermappe af:
Afsendt post

Papirkury

ndre brugere kan
[ samwe [ Siorien

Bemarkning:
ISkaI gemmes {lidt endnu)

*  Velg Niveau

*  Klik pa

Mappen vil nu vere tilgengelig for fremtidig arkivering af post modtaget i
Indbakken:

Filer Rediger Vis Post

“:Min egen mappe!

Afsendt post 2F Til: P19 i lokale U8 ‘Untitled.ppt ~ - 18-07-199412.29

= (3 Indbakke
&> Min egen mappel

Papirkurv
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Opret delt mappe

Oprettes derimod en delt mappe, valges adgangsrettigheder i Indstillingerne.
Navnet pa den delte mappe skal vare entydigt. Her er valgt en delt mappe med
lese-rettighed for andre brugere:

*

*

*

*

*

Velg Filer, Ny mappe

Navn:

[VIP-mappe]

@ Delt

Type
I>O Privat

Angiv navnet pi mappen

Klik pa

Navn:

[ VIP-mappe I

~Type
O Privat
® Delt

~Niveau

@® Hovedmappe

O Undeimappe af:
dorthes [lles
hot stuff!

€2 Injurier
KEDELIGT

~Andre brugere kan
X L&se [] Skrive [] Slette

Bemaikning:
ﬁ(un for brugere af §47-projektet

|

Vzlg niveau og rettigheder

Klik pa

© Dansk Data Elektronik A/S
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De delte mapper kan ses efter dobbeltklik pa “Private mapper” (hvorved skiftes til
Delte mapper):

Filer Rediger Vis Post Vindue Hjalp

e mappe

. dorthes feelles

hot stuffl

Injurier

KEDEUGT

mesmappe
Pemilles feelles

Morsomt

€2 Referater

Flytning af en mappe i en mappe

*  Vzlg den mappe du vil flytte

*  Kiik pa (Filer, Flyt)

*  Valg den mappe, hvori undermappen skal gemmes

*  Kilik pa

Tips!

e Alternativt kan du med musen traekke den mappe, du vil flytte, til den mappe du
vil gemme den i.

¢ En undermappe kan &ndres til en hovedmappe ved at trekke undermappen et
andet sted hen pa mappelisten, mens du holder HOME-tasten nede.

e I Filer, Mappeparametre kan en undergruppe ligeledes @ndres til en
hovedgruppe.
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Formal: at oprette delte og private mapper.

1. Opret en delt mappe: Ref.p?? (spergsmélstegnene erstattes af
nummeret pa din PC)

Mappen skal vare en hovedmappe. Alle postbrugere skal have lov at
lzese 1 mappen.

2. Som undermappe til “Ref.p??” oprettes 2 delte mapper:

Afdelingsmeder
SU

3. Opret en privat mappe: Skabeloner

Mappen skal vere en hovedmappe.

4.  Find alle meddelelser med emnet “Medeindkaldelse”. Seg i alle
private mapper.

© Dansk Data Elektronik A/S
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Meddelelsesskabelon

Meddelelser, der jevnligt sendes enslydende og med samme opstilling, kan med
fordel laves én gang for alle og gemmes som en sdkaldt meddelelsesskabelon.
Meddelelsen skrives og udformes som normalt, men gemmes i en s@rskilt mappe
lavet til formalet. Det bestemmes samtidigt, hvilke modtagere meddelelsen har -
typisk en modtagergruppe. Nér der er behov for at sende meddelelsen, bruges sa
den arkiverede meddelelsesskabelon.

Opret meddelelsesskabelon

*  Kilik pa 4 (Filer, Nyt brev)

* Adresser meddelelsen til de personer, som du skal sende den til
regelmassigt

% Indtast emnet og skabeloninformatioerne

*  Luk vinduet ved at dobbeltklikke pd lukboksen
Mail sperger om du vil gemme meddelelsen

" Modeindkaldelse

Mgdeindkaldelse

Mgdeindkaldelse

iDato:
Tidspunkt:
i Lokale:
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Flyt meddelelsesskabelon

En meddelelse kan flyttes eller kopieres fra en mappe til en anden. Nar meddelelsen
flyttes, fiernes den fra den oprindelige position. Nar den kopieres, gemmes den
bade i den originale mappe og i destinationsmappen.

*  Vzlg meddelelsen der skal flyttes

*  Klik pa (Filer, Flyt)

Flyt til:
o Afsendt post i
Indbakke
Papirkurvy
#=> skabelon

~Type
@ Private mapper
O Delte mapper

*  Vzlg mappen meddelelsen skal flyttes til

*  Kilik pa

Tip!
Med musen kan meddelelsen trakkes fra meddelelseslisten til mappen den skal
flyttes til p& mappelisten.
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Brug meddelelsesskabelon

*  Vealg meddelelsen

Klik pa (Post, Videresend)

eller

Trak meddelelsens brevhoved til ikonet Udbakke

Udfyld meddelelsen

© Dansk Data Elektronik A/S




Microsoft Mail _ 27

o
o
Q

Q

<

D

N _
R R

Formal: at oprette og bruge en meddelelsesskabelon

1. Opret en meddelelsesskabelon.

Skabelonen skal bruges til at sende en meddelelse til de gvrige
kursister.

Brug evt. eksemplet i afsnittet “Opret meddelelsesskabelon”.
2. Placer skabelonen i mappen “Skabeloner”

3. Brug skabelonen.
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Private modtagergrupper

Private modtagergrupper er en samling postbrugere, som du regelmassigt har
behov for at sende post til pa én gang. Sddanne modtagergrupper kan oprettes af
den enkelte bruger, men vil kun vere til radighed for ham/hende. (Grupper oprettet
af administratoren er derimod til rédighed for alle postbrugere og vil fremga i
adresselisten for postserveren).

Opret privat modtagergruppe

*  Vzlg Post, Private modtagergrupper

Nyt gruppenavn: [Adminisltalioned

*  Indtast navnet pa gruppen

*x  Klik pi |
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dministrationen’

Anna Marie Grooss
Bente Findling-Nielsen
Bente Mundt

Erik Gudmundsson

Erk Juul

Henrik Bak Heyde

Jan "call me Conrad'*-sen
Jesper Lykke Thomsen
Jette Aagaard Mad

*  Marker navnene der skal tilhere gruppen

*  Klik pa

*  Klik pa

Send meddelelse til privat modtagergruppe

*  Klik pa i feltet “Til” i dialogboksen “Send brev” (Post,
Adresekartotek)
*  Klik pa

*  Vealg modtagergruppe

*  Kilik pa
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Opgave

Formal: at oprette en privat modtagergruppe og sende en meddelelse til
postbrugerne i gruppen.

1. Opret en privat modtagergruppe.
2. Send en meddelelse til gruppen.

3. Ret evt. modtagergruppen ved at tilfoje eller fjerne en bruger.
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Vedhaeftede filer

Mail giver mulighed for at vedhafte filer, som del af en meddelelse. Filen udpeges
og vedhaftes, ndr meddelelsen skrives. Den vedhzftede fil indszttes som en ikon i
meddelelsen og lases af modtageren ved, at han/hun dobbeltklikker pa ikonen. Det
kraver blot, at modtageren har adgang til det pagaldende program

(Post, Nyt brev)

*  Klik pd {535y

*  Flyt markeren til det sted i meddelelsen hvor ikonet for filen skal vises.

T VMedhmft R

Filnavn: Biblioteker:
p47.doc I e:\kursus\doskont\msmail

mail doc e\ e
mailptt.doc = kursus
D (> doskont

&> msmail

Filtype: Drev:

I [Word-dokumenter (*.doci¥] | & e: \\kaka.serve\ka [
-

*  Vezlg en fil ved at bruge boksene “Drev” og “Biblioteker”
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Filer Rediger Vis Post Vindue Hj=lp

Keere Jens,
Der afholdes m@gde om §47-projektet pd fredag k. 13 i mgdelokale 5.

Se medsendte dagsorden. P47.D0C

Mvh
Merete

*  Klik pa
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Formal: at sende en meddelelse med en vedhceftet fil.

1.  Skriv en kort besked i programmet MS-Word.

2. Gem dokumentet ved at valge Filer, Afslut og svar JA til at
gemme. Navnet skal indeholde dine initialer.

3. Send en meddelelse til én af de andre kursister. Vedhaft filen du
netop har oprettet i MS-Word.

Velg F-drevet og dobbeltklik pd dokumentnavnet.
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Appendiks

Online hjzlpe-funktionen

Mail har en vanlig Windows online hjzlp indbygget, hvilket vil sige at du overalt i
programmet (ved at taste F1) kan kalde en elektronisk hjzlpefunktion frem, og
enten sgge pa nogleord, eller "browse" emnevist rundt til du finder det emne, du
onsker forklaret. Online hjelpen installeres automatisk ved installationen af selve
programmet.

ot f
Filer Rediger Bogmarke Hj=lp
i » 1}

Indhold i Hjeelp til Mail

Introduktion il Mail

Afsendelse af meddelelser

Brug af adressekartoteket

F Arbejde med meddelelser, du har modtaget
Medtagelse af filer og objekter i meddelelser
Brug af mapper

Valg af indstillinger i Mail

Arbejde offline

H Styring af meddelelsesfilen

Helerence

Tastkombinationer

Ved at klikke pa overskrifterne, foldes de tilherende hjzlpetekster ud.

Der er altid mulighed for at fa en udskrift af den hjeelpetekst, som du finder frem
til: Udfer fra menuen Filer kommandoen Udskriv emne

I det folgende forkortes sddanne valg af menu og tilherende kommando: Filer,
Udskriv emne
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Du kan ogsé kopiere dele af hjelpeteksterne ved at udfere Rediger, Kopier, og
dernzst indsaztte det kopierede i et brev eller tekstbehandlingsdokument med
Rediger, Szt ind.

Der kan ogsé soges pd emneord:

Skriv et oid. eller valg et fra listen.
Valg derefter Vis emner.

meddelelse: besvare

meddelelse: - besvare
meddelelse: eksportere
meddelelse: finde
meddelelse: fierne
meddelelse: fiytte
meddelelse: gemme

Valg et emne, og valg derefter G til.

Efter klik pd knappen “Ga til” vises den aktuelle hjzlpetekst.

Som supplement til online hjzlpen, findes en kortfattet Brugerhdndbog til
programmet, samt en mere omfattende Systemadministrator Handbog.
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Begreber i Mail

adgangskode

adressekartotek

adresseliste
arbejdsstation/client

brevhoved

cC

directory synchronization

indbakke

mapper

meddelelse

meddelelsesfil

meddelelsesskabelon

© Dansk Data Elektronik A/S
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Foruden et login har postbrugeren et password, som
indtastes ved logon.

En lokal/privat adresseliste, som ligger pa clienten,
og typisk er lavet ved kopiering af adresser fra den
centrale adresseliste.

Central liste af postbrugernavne liggende pa postser-
veren.

En computer, der er forbundet i et net med en server,
hvor Mail ligger og administreres fra.

En samling oplysninger, hvoraf det fremgér hvem der
har afsendt meddelelsen, hvornar den blev sendt, til
hvem, samt emnet.

En kopi, som sendes til en anden person end/udover
den primare modtager.

En metode, der sikrer, at alle postkontorer i et Mail
net har identiske og ajourferte adresselister. Zndrin-
ger (vedr. brugere, grupper etc.) sendes fra det enkel-
te postkontor videre til en central postserver, der
sarger for at de gvrige postkontorer (typisk dagligt)
far opdateret deres maildata.

Samlingssted for modtagne meddelelser.

Sarskilte kataloger til arkiveringsformal, udover
standard-postbakkerne Indbakke og Afsendt post.
Mapper kan veare private eller delte, sa andre kan be-
nytte dem.

Et elektronisk brev.

En fil (f eks. navngivet 000....3. MMF), som ligger
centralt pa Postserveren eller lokalt pd den enkelte
brugers arbejdsstation, og som indeholder brugerens
adressekartotek, mapper og meddelelser.

En master for en meddelelse, der jevnligt sendes til
samme gruppe af modtagere.
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modtagergruppe En defineret gruppe af postbrugere, som du sender til
ved at referere til navnet pa gruppen. (I nogle Post-
systemer kaldes dette en fordelingsliste).

postboks Brugerens postboks bestar af sendte og modtagne
meddelelser, adressekartotek, samt evt. mapper, som
brugeren selv har oprettet.

postboksnavn Login samt tilherende adgangskode.

postserver Betegnelse for en netvarksserver, der administre-
rer/fordeler elektronisk post ved hjlp af et postsy-
stem.

prioritet Afsenderen af en meddelelse kan markere en bestemt

prioritet, som vil fremga ud for brevhovedet: Ek-
sempler er haster (!), lav prioritet (pil ned).

server En sterre (UNIX eller DOS-baseret) maskine, der
tilbyder programmer/ressourcer til afvikling pa PCler,
der er forbundet til serveren 1 et netvark.

udbakke I udbakken placeres afsendte meddelelser midlerti-
digt.

undermappe Se mappe.

vedhzaftet fil En kopi af en fil, som vedhaftes som en del af en

meddelelse. Filen vedhzftes, nir meddelelsen skrives,
og indszttes som en ikon i meddelelsen. Den leses
ved at modtageren klikker pé ikonen. Det kraver
blot, at modtageren har adgang til pigzldende pro-
gram.

© Dansk Data Elektronik A/S




40 Microsoft Mail

m—

@ Dansk Data Elektronik A/S




Microsoft Schedule+ 41

_m

Microsoft Schedule+

Schedule+ er et kalendersystem, som kan bruges i et netvaerk.

Hver bruger oprettes med sin egen kalender, som typisk gemmes pa en server, og
kan bne andre brugers kalendere, hvis man f.eks. vil planlzgge fzlles mader.

Kalendersystemet giver brugeren mulighed for:

e Personlig planl®gning
Registrere aftaler
Oprette projekter og opgaver

e Gruppeplanlegning
Arrangere mader
Reservere lokaler og udstyr (ressourcer)
Vise og opdatere andres kalendere
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Betjening af programmet

Start Schedule+

Nar programmet aktiveres, bliver du bedt om at logge dig pa med login (og evt.
password).

*  Dobbeltklik pa ikonen for Schedule+

S chdule+

_____ Schedulet
Filer Rediger Aftaler QOpgaver [ndstillinger Vindue Hj=zlp

o e L

*  Skriv adgangskode

*

Efter at du har angivet dette, bnes din personlige mogdekalender:
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208.15 Tandiaege

{]AH uskat ta' backup

S sette op til NT kuisus i lokale 2

Skzermbilledet

Du starter altid med den pagaldende dag. Venstre del af skermbilledet viser hvilke
aftaler der er pa dags dato. @verste hgjre del af skermbilledet viser pa hvilke
datoer i indevarende méaned, der er aftaler, mgder eller noter. Nederste hgjre del
bruges til noter, der er generelle for den pagazldende dag.

Eksempel:

Ar

Den viste dag

Fed sknfl angiver
aftale, made eller noter

Dags dato

I eksemplet er den viste dag den 11. august 1995 men “dags dato” er den 23.
august 1995.
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Vealg dato

Indeverende méned:
*  KIlik pa datoen i kalenderen (Rediger, Ga til dato)
Anden méned eller andet ar:

*  Kilik pa pilene i boksene [ 3 (Rediger, Ga til dato)

*  Kilik pa datoen i kalenderen

Dags dato:

*  Klik pa
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Ny aftale

Du kan planlegge en aftale i din egen kalender, og andre brugere kan give dig lov
til at at planlaegge eller @ndre aftaler i deres medekalender.

Huvis en aftale oprettes som “forelebig” aftale, bliver den vist i tidslinjen, men bliver

ikke vist som en konflikt i planlagningen, nér andre brugere gennemgar din
kalender for at arrangere et made.

Opret aftale

*  Marker tidslinjen for aftalen

* Valg Aftaler, Ny aftale

=1 [on 23-08- 95 [] Forelabig

Beskrivelse:

#1 inden aftalen indtreffer

[ st pamindelse til { | [minut(ter)
] Privat

*  Ret evt. sluttidspunktet
*  Giv en kort beskrivelse af aftalen
*  Marker evt. feltet “Szt pimindelse til”

*  Marker evt. afkrydsningsfeltet “Privat”

*  Klik pa
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Tip!
Du kan hurtigt tilfoje en aftale med de generelle indstillinger ved at valge den
tidslinje du ensker, og herefter skrive en kort beskrivelse af aftalen.

Symboler i oversigten

;ﬁ Pamindelse

Privat aftale, projekt eller opgave

{} Gentagende aftale eller opgave

Magade arrangeret med andre brugere

Kopier en aftale

Marker aftalen der skal kopieres

Valg Rediger, Kopier aftale

Vzlg den dato, du snsker at kopiere aftalen til
Marker tidslinjen, hvor aftalen skal kopieres til

Velg Rediger, Sat ind

Slet en aftale

* Marker aftalen der skal slettes

* Velg Filer, Slet aftale
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Flyt/zendre en aftale

* Marker aftalen der skal ndres
*  Vzzlg Rediger, Rediger aftale

*  Foretag de snskede 2ndringer i dialogboksen “Aftale”

*  Kiik pa

Tips!

e Beskrivelsen af en aftale kan andres ved at velge aftalen, slette teksten i
tidslinjen og indtaste den nye beskrivelse.

e Tidspunktet kan @&ndres ved at markere aftalen, klikke pa den @verste ramme og
trakke den til det nye tidspunkt.

e Aftalen kan udvides ved at markere aftalen, klikke pa den nederste ramme og
trakke den til det nyt tidspunkt.

En aftale kan markeres som Forelsbig ved at valge det i menuen Aftaler, og den
vises pa gra baggrund i kalenderen.
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Opgave

Formdl: at oprette, redigere og slette aftaler.

1.  Opret en aftale pd mandag.

2. Opret en aftale, der pabegynder om en halv time.
3. Opret en privat aftale pd sendag.

4.  Opret en forelobig aftale. Bestem selv tidspunktet.
5. Opret 2-3 aftaler der varer mindst 3 timer.

6.  Slet din private aftale p& sendag.

7.  Flyt aftalen pa mandag til tirsdag.

© Dansk Data Elektronik A/S




50 Microsoft Schedule+

Gentagne aftaler

En aftale der indtraffer f eks. en gang om ugen eller en gang pr. méned, kan
oprettes som en gentagende aftale. En gentagende aftale skal kun oprettes én gang
og er som standard planlagt for et ar.

Ved oprettelsen af en aftale, kan du bestemme om aftalen skal vaere gentagende,
men en eksisterende aftale kan ogsé senere betegnes som gentagende.

Opret gentagende aftale

*  Marker tidslinjen for aftalen

*  Vzlg Aftaler, Ny gentagende aftaler

Denne aftale finder sted
"Hver on. Fra den 23.08-1995

Starter: |08. 00 & glutter: |08.15 =l ] Forelsbig

Beskirivelse:
Skift band i kaka

#4 inden aftalen indtrzffer

[0 Sat pamindelse til | | [minut(ter)

] Privat

*  Ret evt. sluttidspunktet
*  Giv en kort beskrivelse af aftalen
*  Marker evt. feltet “Szet pamindelse til”

*  Marker evt. afkrydsningsfeltet “Privat”

*  Kilik pa
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Huvis hyppigheden skal &ndres kan du i dialogboksen “Gentagende aftaler” valge:

-1 Rediger hyppighed

~Dette indtraffer

O Dagligt
Hver uge:

J ma O

H 2.
O Hver 2. uge Ot Ot

O Manedligt

X on
O

O se

~Yarighed

O Adigt Farste gang bliver den 23-08-1995.

Starter [on 23- 08- 952 O Slutter [fr_23-08-96F

@® Ingen slutdato

@ Alle dage
O Alle hverdage

Dagligt

Ugentligt  Se eksemplet ovenfor

Hver 2. uge Som ugentligt

$1i hver maned

#4 i laugust

O Den [flerde ng lonsdag
Minedligt ® Deg_@i hver maned

Hvert ar:

@ Den |23 |[august
Arligt O Den [fierde 4

*  Foretag de enskede valg

*  Klik pa
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Slet gentagende aftale

* Marker aftalen

*  Velg aftaler, Rediger gentagende aftale

Indtuzffer

U gentligt 30. aug 1995 Skift band i kaka

*  KIik pa aftalen der skal slettes

* Klik pfl ;
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Noter

Hvis du har specielle ting, du skal huske pa en dag, som ikke er knyttet til et
specielt tidspunkt, kan du skrive en note pa den pagzldende dag. Du vil da fi en
pop-op meddelelse, forste gang du starter din kalender den dag.

Daglige noter vises ikke, nar andre ser din medekalender.

Ved udskrivning af kalenderen, vil de daglige noter ogsa blive udskrevet.

Tilfaj note

* Klik i boksen “Noter”

* Skriv teksten til noten

Slet note

* Marker den til du vil slette i boksen “Noter”

*  Tryk pa DEL
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Opgave

Formdl: at oprette, redigere og slette gentagne aftaler samt at skrive nofer.

1.  Du har en aftale hver fredag kl. 10.00. Opret en gentagen aftale.
2. Opret en aftale du har den forste onsdag i hver méned.

3. Opret en aftale du har mandag hver anden uge.

4.  Slet aftalerne du oprettede i punkt 2 (slet gentagende aftale).

5. Skriv en note der vedrerer dags dato.
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Standard indstillinger

Standard indstillinger bestar af generelle indstillinger og en generel brugerflade.
I de generelle indstillinger kan du bl.a. angive type og tidspunkt for pdmindelser
der skal foreslas ved oprettelse af en aftale eller note. Derudover er det muligt at

angive start- og sluttidspunkt pé din arbejdsdag samt hvornar en uge starter.

I brugerfladen bestemmes skarmbilledets farver.

Tilpasse generelle indstillinger

*  Veazlg Indstillinger, Generelle indstillinger

Generelle indstillinger

Pamindelser
(X St pamindelser til noter

X Sat pamindelser automatisk

til [15_||minut(ter) |¥] inden aftaler/opgaver

Tonealarm

Dage begynder kl.: |08. 00
Dage ender k. 17. 00}
Uger begynder:  [mandag | ¥

X Vis ugenumre i kalenderen
[ Send mademeddelelser kun i sin asustent

[ Dette er en ressourcekonto

*  Foretag de snskede valg

*  Kilik pa
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Start offline

Hvis computeren ikke er tilsluttet dit postkontor kan du vzlge at arbejde offline.
Se senere.

Pamindelser til noter

Folgende dialogboks fremkommer farste gang du starter Schedule+ den
pageldende dag.

ii.Daglige pamindelser om 24. august 1995 .0

Noter til Anna Marie Grooss:

Denne pamindelse til noter, kommer ved opstart af
MS-Schedule+

Pamindelser automatisk

Der sattes automatisk en pdmindelse pé en ny aftale. Folgende dialogboks
fremkommer det valgte antal minutter for aftalen:

MS-Word Kursus

O Pamind mig igen om: I J lminul(ter]

@ Pamind mig ikke igen!

Vis ugenumre i kalenderen

I overste hgjre del af skeermbilledet vises ugenumrene. Det giver endvidere
mulighed for at velge Rediger, G til uge.

Ressourcekonto

En ressourcekonto, er f.eks. et lokale, en overhead eller lignende.
Resourcekontoen skal have en postkonto pa et postkontor pd samme made som en
almindelig bruger.
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Adgang

Skift adgangskode

*  Velg Indstillinger, Skift adgangskode

Skift adgangskode

Indtast tidligere adgangskode.

Adgangskode: ||

*  Skriv adgangskoden

*  Klik pa

Du bliver dog bedt om din tidligere adgangskode som en ekstra sikkerhed.

Giv adgangstilladelser

Alle brugere kan fa de samme adgangstilladelser til din kalender. Du kan dog give
bestemte brugere serlige tilladelser, mens andre har de generelle adgangstilladelser.
*  Vezlg Indstillinger, Szt adgangsprivilegier

S@t adgangsprivilegier

Brugere:

~Privilegier

O Ingen
@® Vise Hi/optaget tid

O Lase altaler og opgaver

O Oprette aftaler og opgaver
O Redigere aftaler og opgaver
O drastent
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*  Klik pa

- Tilfo] bruger

¢ Administrator

Anna Marie Grooss
Bente Findling-Nielsen
Bente Mundt

Erik Gudmundsson

Erk Juul

Hervik Bak Heyde

Jan "call me Conrad'-sen
Jesper Lykke Thomsen
Jette Aagaard Madsen

*  Dobbeltklik pa brugeren der skal have speciele privilegier

*  Klik pa

*  Vealg privilegier

*x  Klik pa|

Nar en bestemt bruger far serlige adgangstilladelser til din kalender, vil denne
adgangstilladelse have forrang for de generelle adgangstilladelser, som galder for
alle brugere.
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Privilegier

Ingen

Der nagtes aller former for adgang til din kalender, herunder at se din
Maodekalender og Opgaveliste.

Vise fri/optaget tid

Giver ret til at lgge din kalender oven pa hans eller hendes i Oversigt for at finde
et ledigt medetidspunkt. Brugeren med denne adgangstilladelse kan ikke se eller
@ndre dine aftaler, forelgbige aftaler eller opgaver.

Laese aftaler og opgaver

Giver ret til at se dine aftaler og opgaver (undtagen private).

Oprette aftaler og opgaver

Giver ret til at indtaste i din Madekalender og Opgaveliste. Brugeren kan slette
eller redigere enhver aftale han/hun opretter.

Redigere aftaler og opgaver

Giver ret til at oprette, redigere eller slette enhver indtastning i din mgdekalender
eller Opgaveliste, uanset hvem der har lavet aftalerne og opgaverne, bortset fra
private aftaler/opgaver.

Hvis en bruger er udpeget som din assistent, vil han/hun automatisk have denne
adgangstilladelse.

Assistent

Giver en bestemt bruger tilladelserne i forrige punkt. Din assistent kan sende og
modtage modemeddelelser pd dine vegne. Assistenten behever ikke at kende
adgangskoden til din kalender.
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Formal: at endre andres privilegier til din kalender.

1.  Ret de generelle indstillinger, s din arbejdsdag starter kl. 08.00 og
slutter kl. 16.00. Sarg for at ugenumre vises i kalenderen.

2. Kontroller at alle brugere har privilegierne “Vise fri/optaget tid”.

3. Registrer at én af de andre kursister skal have privilegierne “Oprette
aftaler og opgaver.

4.  Opret instrukteren som din assistent.
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Oversigt

Oversigten viser dine aftaler for flere dage ad gangen. Hvis du er tilsluttet et
postkontor, kan du ogsa se tidslinjer, hvor andre brugere er optaget.

Dine egne aftaler er som standard markeret med blat, mens andre brugeres aftaler
er markeret med grat.

Schedule+ - [Jette Smith]
Rediger Aftaler Opgaver |Indstillinger Vindue Hj=lp

VJette Smith
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Indkaldelse til mode

Huvis du vil arrangere et mede, kan du fra Oversigt fi en oversigt over andre
personers aftalekalendere.

*

Adrmirustrator

Anna Marie Grooss
Bente Findling-Nielsen
Bente Mundt

Erik Gudmundsson

Erik Juul

Hervik Bak Heyde

Jan "call me Conrad'-sen
Jesper Lykke Thomsen
Jette Aagaard Madsen

Anna Marie Grooss; Enk Juul; Jette Smith

%  Dobbeltklik pa de svrige deltagere

*  Klik pa

I Oversigt kan du nu se de gvrige deltagere, samt deres aftaler.

vV Anna Marie Grooss
WV Erik Juul
WV Jette Smith
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Indkald til mede (arranger)

*  Vealg dato og klokkeslet

*  Kiik pa i Oversigt

*  Udfyld Emne (vises som emne i modtagerens indbakke i Mail)
*  Skriv medeindkaldelsen

*  Kilik pa

Hvorefter sendes besked med Mail til de indkaldte deltagere.
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Indkald til mgde (deltager)

Nar deltagerne dbner meddelelsen i indbakken i Mail fremkommer folgende
dialogboks:

HPasser tidspunktet dig?

A s

*  Klik pa accept og skriv evt. en kommentar

Det er helti orden!

Passer tidspunktet dig?

B e

*  Klik pa send

Aftalen leegges nu ind i kalenderen.
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Indkald til mede (resume)

Nedenstiende eksempel tager udgangspunkt i at arrangeren selv skal deltage i
medet og at arrangeren kun har privilegierne “Vise fri/optaget tid” til deltagerens
kalender.

I eksemplet er der kun 1 deltager ud over arrangeren, men arbejdsgangen er den
samme uanset hvor mange deltagere der er.

Arrangor Deltager
@ -7 Arrangoren gennemgér egen og deltagers
: 7' ] ol kalender. Et mode arrangeres, og der
#3 4 Sl anmodes om svar.
Schedule+ Schedule+
Arrangor
@ Modet lzgges automatisk ind i

arrangorens kalender

Foresporgsel sendes til deltageren og en
meddelelse placeres i deltagerens indbakke

Deltageren accepterer modeindkaldelsen. Dette
kan ske i indbakken eller i meddelelsesvinduet.

Der placeres automatisk en meddelelse i
meddelelsesvinduet hos bade arrangeren og
deltageren

Meddelelser Schdule+

Modet tilfojes automatisk i deltagerens
kalender

Hvis arrangeren har privilegier til at oprette aftaler i de ovrige deltageres kalender,
kan dette geres automatisk.
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Meddelelsesvinduet

I meddelelsesvinduet vises svar pa modeindkaldelser.

*  Vezlg Vindue, Meddelelser

Til: Anna Marie \ LT -08- _
Peter Mglier SU-mgde 26-08-199510.34

*  Kiik pa meddelelsen du ensker at lzese

j

Svar til Peter Moller

*  Kiik pa

Deter heltiorden!

Passer tidspunktet dig?

*  Luk vinduet ved at trykke pa Esc

Meddelelsesvinduet udfyldes automatisk. Meddelelserne bliver staende til de
slettes.
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Bruge andres kalender

Det kan vare hensigtsmassigt at kunne dbne en anden brugers kalender, ikke blot
for at se hvornar han/hun er optaget, men ogsa for at se hvor han/hun befinder sig.
Det kraver blot at du som minimum har privilegierne “Lase aftaler og opgaver”.
Du kan ikke se brugerens noter og private aftaler.

Har du privilegierne “Oprette aftaler og opgaver” til en anden brugers kalender kan
du oprette sddanne, som du opretter i din egen kalender.

%  Vealg Filer, Abn andre medekalendere

%  Dobbeltklik pa brugerens navn i adresselisten

*  Klik pa

Hvis du har en anden brugers kalender &ben, nér du afslutte Schedule+, vil den
automatisk vare dben, naste gang du bruger Schedule+ online.
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Formal: at give rettigheder til andre brugere samt at indkalde andre til moder.

10.

11.

Valg menupunkterne Indstillinger - Szt adgangsprivilegier. Aftal
med en anden bruger, at I tilfojes hinandens kalender med ret til at
oprette aftaler.

Benyt Filer - Abn andres medekalendere. Opret en aftale hos
hinanden.

Benyt menupunktet Vindue til at skifte til egen kalender - og tilbage
til den anden brugers kalender igen.

Luk den anden brugers kalender.

Benyt fanebladet Oversigt.

Benyt knappen Valg og dobbeltklik pa alle andre brugere i lokalet.
Markér med musen et aftaletidspunkt og indkald til mede.

Benyt igen knappen Velg og fjern enkelte deltagere fra listen.
Indkald til et nyt made pa et tidspunkt efter eget valg.

Kontrollér meddelelser (under menupunktet Vindue) eller skift til
Mail.

Besvar medeindkaldelserne efter eget valg.
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Projekter og opgaver

Det er muligt ved hjzlp af menupunktet Opgaver at oprette projekter og opgaver.
Opgaverne kan evt. fungere som underemner til projekter.

Opgaver kan prioriteres og forsynes med deadline. I tilfzlde af, at der er deadline
pé en opgave, kan du bede systemet om en pamindelse.

Opret projekt

*  Vezlg Opgaver, Nyt projekt

Navn: | Firmafest

[] Privat

Skriv projektets navn

Opret opgave

*  Vealg Opgaver, Ny opgave

Beskrivelse: Ilndhenle tilbud fra restauranter

Projekt: IFirmafesl J
Deadline: @ Ingen O Den [to 24-08- 95F

Prioritet: am [ Privat
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*  Skriv opgavens navn
*  Vealg evt. projekt, opgaven skal here under

*  Velg evt. deadline, prioritet og privat

*  Klikpa |

Ved at trykke pa fanen Opgaver, for du en oversigt over egne projekter og
opgaver. Projekter vises med fed skrift.

Eiler Aftaler Qpgaver |ndstillinger

> 24 aug 1935 Husk at ta' backup
S 25 3ug 1995 Kuisusatholdelse
¥ 30 aug 1995 Skift bandi kaka

irmafest

WLNE O

-

Ingen Indhente tibud fra restauranter
Ingen Skiive & udsende indbydelser
Ingen Lave bordplan
nedsalslutning
BED 6.5ep 1935 Afstemme bankkonti
> 6.sep 1995 Udskrive debitorkontoudtog

WWwEsww
Qe

5

IR

Hvis en opgave bliver forsinket, vil den blive vist med redt for at fremhave den.

Tip!
Hvis en opgave ikke tilharer et projekt, kan opgaven oprettet i feltet “Opret
opgave” under fanen Opgaver.
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Opret gentagende opgaver

*  Vealg Opgaver, Ny gentagende opgave

. Gentagende opgave .

Beskrivelse: |Alslemme bankkonti

Projekt: | M anedsafslutning

Deadline: Den fierde hverdag i hver méned. Fra den
06-09-19395

Start arbejde: [0 |[dagle)  [#]fer deadline X
Prioritet: B= [] Privat

*  Skriv en beskrivelse til opgaven

*  Vealg evt. et projekt, opgaven skal here under

*  Vazlg deadline, ret evt. ved at klikke pa | Hedigst |

*  Udfyld evt. de svrige felter

*  Klik pa

Tilfej opgave til kalenderen

Efter at opgaven er oprettet kan den tilfgjes kalenderen. Er det en gentagende
opgave tilfgjes opgaverne blot ved at valge den ferste dato hvor opgaven skal
udferes.

*  KIlik pa opgaven

*  Klik pa
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*  Vealg dato og tidspunkt

*

Fuldfert opgave

*  Kilik pa opgaven der er fuldfert

*  Kilik pa

Nér en opgave registreres som fuldfert, slettes opgaven fra oversigten over
opgaver, men tilfgjes til kalenderens note som fuldfort.

Fuldfart: Mellemregnings
beleb fra Chi. Bach [HSS)
Fuldfart: regnskab til HSS
(HSS)

Fuldfart: wfw mail tl Pierre
fra SKT (diverse]

Fuldfert: wiw TCP-32ti ....
(diverse

Fuldfert| Kopiere NetCon til
HAL (diverse)

Fuldfart: Engelske
kursusbeskrivelser (diverse)
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Opgave

Formal: at oprette projekter og opgaver

1. Opret et privat projekt til planleegning af nzste ferie.

2. Opret yderligere et projekt efter eget valg.

3. Opret forskellige opgaver under de forskellige projekter.

4. Tryk pé fanebladet Opgaver og kig pa oversigten.

5.  Tilfg) nogle opgaver til kalenderen.

6.  Klik med musen pé projekt nr. 2 og tilfej yderligere en opgave.
7. Udpeg et par af opgaverne og tryk pa Fuldfert.

8.  Returnér til dagsplanen og kontrollér noten.
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Udskriv medekalender

Du kan udskrive din kalender for bestemte dage eller intervaller af dage. Folgende
formater kan valges:

o Dagsoversigt er delt i 30 minuters tidslinjer og viser din kalender for hver dag,
du angiver.

e Ugeoversigt er delt i 7 en-dags tidslinjer for hver uge, du angiver.

e Minedsoversigt er inddelt i 30 (eller 28 eller 31) en-dags tidslinjer for hver
maned, du angiver.

o Tekstoversigt skriver en liste over dine aftaler og noter for dagen uden at vise
dem i 30-minutters tidslinjer.

e Opgaveliste skriver en liste over samtlige dine opgaver.

*  Velg Filer, Udskriv

ooUdskeiv
Printer: Standardprinter (Canon LBP-8 IlIR)

Kalenderomrade

Starter: | ¥ 28-08-95 H

For perioden: [1 | [Dag(e)

#] Kyalitet:  |Hsj

_U_d:kriv:ﬁ)agsovelsigl
[J Inkluder blanke sider  Papirformat: |Standard

*  Vzlg evt. kalenderomrade

*  Velg oversigtstype

*  Klik pa
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Formdl: at udskrive kalenderoversigt, samt evt. slette alle dine aftaler.

1.  Udskriv en manedsoversigt for de nzste 2 maneder.
2. Udskriv en ugeoversigt for naste uge.

3. Hyvis der er tid, kan du slette alle dine aftaler og opgaver.
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Arbejde Offline

Hvis du har en barbar PC, eller Serveren er giet ned, kan du valge at arbejde
offline.

Der vedligeholdes hele tiden én kalender pa serveren og én lokalt pd PC’en, sa hvis
du arbejder offline, vil du kun opdatere den lokale kalenderfil, mens en sekreter
kan opdatere kalenderfilen pa serveren.

Nér du igen vil arbejde on-line, bliver de to kalendere automatisk synkroniseret,
pa felgende made:

Schedule+ tilfgjer alle aftaler fra den lokale kalender til kalenderen pé serveren.
Schedule+ sletter alle aftaler som er slettet, mens du arbejdede offline.

Huvis en eksisterende aftale &ndres, vil ndringerne pa den lokale kalender
overskrive @ndringer i server kalenderen.

Huvis 2 aftaler overlapper fra de to kalendere, far du ingen advarsel, men begge
bookes ind i kalenderen.

Nar du arbejder almindeligt, er du tilknyttet din server, og begge kalendere
opdateres simultant.
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Appendix

Begreber i Schedule+

aftale

assistent

forelebig aftale

gentagende aftale

gentagende opgave

kalender

kalendervindue

meddelelsesvindue

mede

medekalender

note

Et mede du skal deltage i, eller et sted du skal vaere
pa et bestemt tidspunkt.

En bruger som kan redigere din medekalender,
arrangere meder og svare pa madeindkaldelser pa
dine vegne.

En aftale der vises 1 den medekalender, men som
ikke vises som optaget tidslinje, nar andre brugere
ser din mgdekalender.

En aftale der gentages regelmassigt, f.eks. hver
onsdag eller den sidste torsdag i méneden.

En opgave der finder sted regelmassigt.

@verste hgjre del af medekalenderen. Bruges til at
skifte den aktuelle dato i mgdekalenderen eller
oversigten.

Vindue der indeholder medekalender, oversigt og
opgaveliste.

Vindue der indeholder meddelelser i forbindelse med
mgdeplanlegning.

En aftale med udvalgte deltagere. Hvis du
accepterer deltagelse i et made, vil madet
automatisk blive indsat i den mgdekalender.

Et vindue der viser en daglig oversigt, inddelt i
intervaller pa 30 minutter og med dine noter.

En meddelelse der er knyttet til selve dagen og ikke
til et bestemt tidspunkt pa dagen.
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offline

online

opgave

postkontor

prioritet

privat aftale

privilegier

projekt

pamindelse

tidslinje
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Arbejde med Schedule+ uden en tilslutning til
postkontoret.

Nar du arbejder offline vil gruppeplanlegning ikke
veere muligt.

Arbejde med Schedule+ mens du er tilknyttet et
postkontor.

En szrlig opgave som du ensker at holde styr pa i
lobet af udforelsen.

En opgave kan vare en del af et projekt eller den
kan vere uafthengig.

Liste over postbrugere. For at arbejde online skal du
vere oprettet som postbruger.

En opgave kan tildeles en prioritet mellem 1-9 eller
A-Z. 1 er hgjeste prioritet, Z er laveste prioritet.

En aftale der kun kan ses af dig.

Adgangstilladelser for andre brugere til din
mgdekaldender.

Et navn pa sammenhgrende opgaver. Projektnavnet
skrives i parentes efter opgavenavnet pa tidslinjen.

En pop-up-meddelelse f.eks. 15 minutter for en
aftale eller en opgave.

En tidslinje i m@dekalenderen eller oversigten, der
repraesenterer varigheden af en aftale. Er som
standard inddelt i intervaller af 30 minutters
varighed.




Microsoft Mail/Schedule
_

Formal
At sastte deltagerne i stand til at anvende de forskellige faciliteter i Microsoft Mail og Schedu-

le.

Maigruppe
Brugere, der skal anvende Microsoft Mail som elektronisk postsystem og Microsoft Schedule,

som elektronisk kalender.

Forudsatninger
Grundlaaggende kendskab til betjening af Windows—programmer, herunder brug af mus.

indhold
MS-Mail og MS-Schedule's brugerflade inkl. hjaelpefunktion.

Brug af Microsoft Mail:
* Afsende meddelelser
* Laase en modtaget meddelelse
* Besvare meddelelser
* Arkivere eller slette modtaget post
* Oprette et privat adressekartotek
* Oprette modtagergrupper (fordelingslister)
* Brug af meddelelsesskabelon
* Vedhaofte filer til meddelelser

Brug af Microsoft Schedule:
* Bookning af aftaler
* Gentagne aftaler
* Noter
* Opgaver
* Oversigter over egne og andres aftaler
* Indkaldelse til mode
* Adgangsprivilegier

Varighed
1 dag fra kl. 9.00 til kl. 16.00.

Hvis der kun er behov for undervisning i et af programmerne - s& kontakt venligst DDE Kur-
sus.

DDE-Kursus
Tif. 42 84 50 11




Brugen af MS-Windows

Formal
At saatte deltageme i stand til at anvende Windows samt nogle af de tilherende programmer.

Malgruppe
Personer, som vil leere at udnytte Windows og integrationen imellem dets delprogrammer.

Forudsatninger
Ingen.

Indhold
- Brugen af mus
- Anvendelse af ikoner, vinduer og rullepaneler
* Herunder dimensionering, forandring og flytning af vinduer
- Brugen af hjaelpefunktionen pa flere niveauer
- Udklipsholderen
* Udklipsholderen som integrator imellem programmer
- Kontrolpanelet
* Indstilling af personlige skaarmfarver og vinduessterrelser
* Pauseskasrm med individuelle skaarmmuligheder
- Kalenderen
* Brugen af kalenderen med oprettelse af aftaler og alarmer
* Alternative fremvisningsformer
- Filhandtering
* Placering af filer
* Oprettelse af nye indeks
* Flytning og kopiering af filer
* Segning efter bestemte filer

Varighed
1 dag fra kl. 9.00 til kl. 16.00

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




Brugen af MS-Windows 95
—

Formél
At sastte deltageme i stand til at anvende og tilpasse Windows 95.

Malgruppe
Personer, som vil lasre at udnytte og tilpasse brugerfladen Windows 95.

Forudsatninger
Ingen.

indhold
- Brugen af mus og udnyttelsen af hgojretasten
- Anvendelse af Start-tasten, Min Computer og andre ikoner pa skrivebordet
* Herunder tilpasning af Start-tasten
* Tilfejelse og sletning af programvalg i menuen
- Brugen af hjzelpefunktionen pa flere niveauer
* Oprettelse af segeindeks
- Kontrolpanelet
* Indstilling af personligt skasrmlayout
* Pauseskaarm med individuelle skaarmmuligheder
- Finde dokumenter ud fra navn og tekstindhold
- Oprettelse og brug af Genveje
- Projektorienterede arbejdsmetoder vha. Genveje og nye vinduer pa skrivebordet
* Benyttelse af skrivebordet til at opbevare dokumentstumper
- Stifinder til at skaffe overblik
* Den objektorienterede tankegang i Stifinder
* Oprettelse af nye kataloger
* Flytning og kopiering af filer
* Rettigheder pa filer, kataloger og drev
* S&dan finder man rundt pa netvaerket
- Skraldespanden
- Et udpiuk af de medfelgende programmer
- Genvejstaster og genvejsklik med musen.

Varighed
1 dag fra kl. 9.00 til 16.00

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11
Fax. 44 53 70 36




Windows 95 Administration
dk '
Formal

At saotte deltageme i stand til at installere og konfigurere Windows 95.

Maigruppe
Personer, der skal vedligeholde et PC-netvaark med Windows 95.

Forudsatninger
Kendskab til brugen af Windows 95 og de medfelgende programmer svarende til kurset
“Brugen af Windows 95" 1

Indhold
- Installation
* Ny installation p& PC og opgradering af Windows 3.11
* Opsastning af protokoller/netvaark
- Installation af nyt hardware
- Konfigurering af modem
- Sikkerhed pa forskellige niveauer
- Deling af ressourcer
- Installation af printer
- Brugeradministration
* User profiles. Flere brugere pd samme PC med forskellig brugerflade
* System Policy for brugere/PC'er
* Fjemhandtering af klienter
- Installation/fjernelse af software
- Konfigurering af MS-DOS programmer
* Egenskaber for DOS-programmer
- MS-DOS vinduet
* Layout
* Nye DOS-kommandoer
- Tuning/overvagning
- Swapfiler
- Cache
- Systemvaerktejer til vurdering og overvagelse.

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




MS-Word Grundizeeggende
_ =

Formal
At give deltagerne en grundlaaggende viden om MS-Word til Windows, séledes at de kan
benytte det som et dagligt vaerktg;.

Malgruppe
Alle brugere, der skal anvende MS-Word som tekstbehandling i hverdagen.

Forudszetninger
Kurset forudsastter kendskab til brugen af Windows og brugen af en mus svarende til kurset

Brugen af MS-Windows.

indhold

- Generelle muligheder:
* Hovedskaarmbilledet, visningsformater, statuslinie
* Zoom (forsterrelse/formindskelse pa skasrm)

- Almen redigering:
* Gem, luk, udskriv til skaarm og printer
* Abne og kopiere dokumenter
* Skrifttyper og storrelser
* Markering og andring af teksters typografi
* Oprettelse af biblioteker (fra Word)
* Segning af filer (fra Word), kopiering, sletning mv

- Nejagtig placering af tekster:
* Sideopsastning
* Indrykning og afstand
* Tabulatorstop
* Flytning og kopiering af tekster
* Sideinddeling og sidenummerering
* Sidehoved og sidefod

- Saorlige virkemidler:
* Streger og rammer omkring tekster
* Indsaettelse af dato, symboler og specialtegn
* Introduktion til Microsoft WordArt

- Funktioner, der yderligere sikrer et godt resultat:
* Stavekontrol
* Autokorrektur (automatisk rettelser af ord, mens de indtastes)
* Autotekster (hurtigt genkald af ofte anvendte formuleringer)
* Synonymer (forslag til ord, der kan anvendes i stedet for)
* Spg og erstat
* Tastaturgenveje
* Fortryd- og hjalpefunktionen.

- Specielle redigeringsmetoder:
* Tabel-funktionen (fx sgjleopstilling af tekst og tal)
* Brevfletning
* Arbejde med mere end ét dokument pd samme skasrm

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til ca. 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11




MS-Excel Grundleeggende
— & '

Formaél
At saette deltageme i stand til at opbygge enkle modeller i regnearket og praesentere disse
grafisk.

Maigruppe
Brugere, som i deres daglige arbejde skal benytte programmet Excel.

Forudsaetninger
Kurset forudsastter kendskab til brugen af Windows og brugen af en mus svarende til kurset
Windows 3.1. |
\
Indhold
- Skaarmbilledets opbygning og navigering deri
- Forskellige mader at forandre raskke og kolonnebredde
- Formatering af tal og tekst
* Valg af tal- og tekstformater
- Principper for benyttelse af formler
* Nesting af formler
- Brug af operatorer
* Matematiske og logiske operatorer
- Funktioner
* Manuelle og indbyggede funktioner
- Sletning, flytning og kopiering med bl.a. musen
- Relative og absolutte celleadresser
- Genveje ved brug af musen
- Import/eksport imellem regneark
- Formatering
* Tekstformater, fonte og benyttelsen af alternative toolbars
* Rammer og skygger
- Grafiske fremstillinger
* Oprettelse af grafer pa selve regnearket og separat ark
* Titler, monstre og tekst pa grafer
- Udskrivning
* Overskrifter og udskriftsomrader
* Top- og bundtekster
* Sideformater og Previews.

Varighed
2 dage fra kl. 9.00 til kl. 16.00.

DDE Kursus
Tif. 42 84 50 11










